DYREKTOR GMINNEGO OSRODKA KULTURY
W KWIDZYNIE
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
GLOWNA KSIEGOWA
( nazwa stanowiska pracy)
W
GMINNYM OSRODKU KULTURY W KWIDZYNIE
Z SIEDZIBA W MAREZIE, UL. DLUGA 5, 82-500 KWIDZYN

1. Wymagania formalne/ niezbedne:

1) ma obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa czionkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrebne ustawy
uzalezniajg zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byla prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkéw gtéwnego ksiegowego;

5) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnig praktyke w ksiegowosci,

b) ukohczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co
najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

d) posiada certyfikat ksiegowy uprawniajagcy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do ustugowego prowadzenia
ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw.

(‘art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z
2019 r. poz. 869 ze zm.)

6) zna przepisy prawne: ustawy o finansach publicznych, ustawy o organizowaniu i

prowadzeniu dziatalnosci kulturalnej, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o

zamoéwieniach publicznych, kodeksu pracy, kodeksu postepowania administracyjnego oraz

inne przepisy prawne dotyczgce funkcjonowania samorzgdowej instytucji kultury;

7) biegta obstuga komputera i znajomos$¢é programéw komputerowych: ksiegowo-ptacowych,

obstugi bankowosci elektronicznej, edytorow tekstéw, arkuszy kalkulacyjnych, programu

PLATNIK.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

doswiadczenie w zakresie prowadzenia gospodarki finansowej i ksiegowosci w sektorze
finanséw publicznych,

doswiadczenie w zarzgdzaniu,

umiejetnosé interpretowania przepisow;

samodzielnos¢, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista;

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

umiejetnosé pracy w zespole.



3. Zakres obowigzkéw:
Gltéwnym ksiegowym jednostki sektora finansoéw publicznych, zwanym dalej ,gtéwnym ksiegowym?”,
jest pracownik, ktéremu kierownik jednostki powierza obowigzki i odpowiedzialnos¢ w zakresie:
1) prowadzenia rachunkowosci jednostki;
2) wykonania dyspozycji Srodkami pienieznymi;
3) dokonania wstepnej kontroli:
-zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
-kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych finansowych
(‘art. 54 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( t. j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 869 ze zm.)
Do kompetenciji i zadan Gtdwnego Ksiegowego nalezy:
1) opracowywanie projektéw planu finansowego Osrodka i nadzor nad jego realizacja,
2) prowadzenie gospodarki finansowej jednostki, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami,
3) obstuga finansowo —ksiegowa Osrodka,
4) prowadzenie ewidencji finansowej Osrodka.
5) opracowywanie sprawozdan i analiz dziatalnosci finansowej Osrodka,
6) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczgcych gospodarki finansowej,
7) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informac;ji i dokumentacji finansowej,
8) prowadzenie wewnetrznej kontroli finansowej i przygotowanie w tym celu dokumentéw
finansowych oraz organizowanie ich w obiegu,
9) prowadzenie ksigg i rozliczen inwentaryzacyjnych,
10) obstuga ptacowa, sktadniki i naliczenia zwigzane z ptacami.
11) prowadzenie rachunkowos$ci Osrodka,
12) zapewnienie wiasciwej realizacji przepisoéw w sprawie wynagrodzen pracownikéw Osrodka,
13) zapewnienie wtasciwej realizacji przepiséw dotyczacych Funduszu Swiadczen Socjalnych,
14) dbanie pod wzgledem finansowym o prawidtowos¢ uméw zawieranych przez Dyrektora
dziatajgcego w imieniu Osrodka,
15) wystepowanie do dyrektora Os$rodka o awansowanie i nagradzanie pracownikéw
bezposrednio podlegajacych oraz podwyzke wynagrodzenia,
16) wyznaczanie osoby zastepujgcej go w czasie jego nieobecnosci w pracy,
17) wystawianie przelewow do rachunkéw, faktur i innych dokumentéw w programie Internet
Banking,
18) wspotpraca z Regionalng Izba Obrachunkowa, Izbg i Urzedami Skarbowymi.

4. Rodzaj zatrudnienia oraz warunki ptacy:
= pefen wymiar czasu pracy 1/1 etat ( 40 godzin tygodniowo),
* umowa o prace,
= praca w Biurze GOK,
= wynagrodzenie od 3200,00 zt brutto ( wynagrodzenie zasadnicze oraz inne dodatki wynikajgce
Z przepisow prawa).

5. Wymagane dokumenty:
a. list motywacyjny (wtasnorecznie podpisane) ,
b. curriculum vitae (wtasnorecznie podpisane),
c. potwierdzenie przebiegu dotychczasowego zatrudnienia,
d. potwierdzenie wyksztatcenia oraz kwalifikacji zawodowych i referenciji,
e.oryginat kwestionariusza osobowego ( udostepniony na stronie internetowej GOK)-
Zatgcznik nr 1 do ogtoszenia o naborze.

f. Oswiadczenie kandydata — Zatgcznik nr 2 do ogtoszenia o naborze.



Dokumenty aplikacyjne tj. list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulg oraz wtasnorecznym

podpisem :

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych przez Gminnym O$rodek Kultury w Kwidzynie z siedzibg w Marezie, ul. Dtugg 5, 82-

500 Kwidzyn, w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a. Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie od 04 lutego 2020 r. do 17 lutego 2020 r.

b. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie z adnotacjg
, Nabor na stanowisko GEOWNA KSIEGOWA ” do Biura Gminnego Osrodka Kultury w
Kwidzynie ul. Grudzigdzka 30 (pokéj 37) w godzinach 7% — 15% |ub przesta¢ pocztg na adres:
Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie ul. Grudzigdzka 30, 82-500 Kwidzyn.

c. Termin zlozenia dokumentéw aplikacyjnych od kandydatéw na wolne stanowisko pracy,
decyduje data wptywu do Biura GOK.

d. Dokumenty, ktére wplyng do GOK Kwidzyn po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane.
e. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stornie internetowej GOK oraz

Biuletynie Informacji Publicznej ( BIP).
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(podpis Dyrektora GOK Kwidzyn)

INFORMACJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH DLA KANDYDATOW DO PRACY

w

Administratorem danych osobowych jest Gminny Os$rodek Kultury w Kwidzynie z siedzibg w Marezie, ul. Dluga 5, 82-500 Kwidzyn.
Cel i podstawa prawna przetwarzania:
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy? bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postepowania
rekrutacyjnego®, natomiast inne dane, na podstawie zgody®, ktéra moze zostaé odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanied,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
a.  Art. 22! ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 2019 poz. 1040 ze zm.) oraz Rozporzadzenie Ministra Rodziny,
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).,
b.  Art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z
pozn. zm.) (dalej: RODO);
C. Art. 6 ust. 1 lit a RODO;
d. Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Dane osobowe nie bedg przekazywane innym podmiotom.
Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe, takze w kolejnych naborach pracownikéw, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Powyzsza zgoda moze by¢ sformutowana w nastgpujacy
sposéb: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez
Gminny O$rodek Kultury w Kwidzynie przez okres najblizszych 3 miesiecy.”
Dane osobowe bedg przechowywane do momentu zakonczenia procesu rekrutacji, a w przypadku gdy wyrazg Panstwo zgode na udziat
w kolejnych naborach pracownikéw nie dituzej niz 3 miesigce liczagc od dnia ztozenia o$wiadczenia.
Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo do zgdania od Administratora:
a.  dostepu do dotyczacych go danych osobowych oraz otrzymania ich kopii,
b prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
[ prawo do usunigcia swoich danych osobowych
d. prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych,
e prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (na adres: Urzgd Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, tel. (22) 531 03 00).
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22 Kodeksu Pracy jest warunkiem uczestnictwa w procesie rekrutacyjnym.
Podanie innych danych jest dobrowolne.
Decyzje dotyczace przetwarzania danych osobowych nie bedg podejmowane w sposéb zautomatyzowany. Administrator nie profiluje
danych osobowych.
Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, ktoéry jest dostepny pod numerem telefonu: +48 791 150 939 lub pod adresem e-

mail: biuro@solved.com.pl.


mailto:biuro@solved.com.pl

Zatgcznik nr 1 do Ogloszenia o naborze
z dnia 4 lutego 2020 r.

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEUJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

3. Dane kontaktowe

(wskazane przez osobe ubiegajgca sie o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
okreslonym stanowisku)

(zawdd, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sg one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na okreslonym stanowisku)

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku)

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
szczegoblnych

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



Zatacznik nr 2 do Ogtoszenia o naborze
do Zarzadzenia nr 5/20

Dyrektora GOK w Kwidzynie

z dnia 4 lutego 2020 r.

OSWIADCZENIE KANDYDATA

Ja nizej podpisany/a

/adres zamieszkania/

oswiadczam?

swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 Kodeksu karnego, ze:

[
[

Hoooo

[]

posiadam obywatelstwo polskie,

posiadam obywatelstwo innego niz Polska panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktérego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych Ilub przepisdw prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

ciesze sie nieposzlakowang opinig,

posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

korzystam z petni praw publicznych,

nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie karne,

nie byl/a prawomocnie skazana za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe

o ktérych mowa w art. 54 ust. 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych ( t. j.
Dz. U. 22019 r. poz. 869 ze zm.)

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkow gtdéwnego ksiegowego,

wyrazam zgode na przetwarzanie przez Gminny Osrodek Kultury w Kwidzynie moich danych
osobowych zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb
niezbednych dla jego realizacji i dokumentacji, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

posiadam stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

witasnoreczny podpis o$wiadczajgcego

*) zaznaczy¢ tylko oswiadczenia, ktdre sg niezbedne do spetnienia wymagan okreslonych w ogtoszeniu o haborze



